
Microsoft Word 2019 klavye kısayolları

Şerit: Erişim tuşları
Alt + F Backstage görünümünü 

kullanmak için Dosya sayfasını 
aç

Bul, değiştir ve belirli öğelere git
Alt + Ctrl + Z Düzenlediğiniz son dört konum 

arasında geçiş yap

İçindekiler, dipnotlar ve alıntılar 
ekleme veya işaretleme

Alt + Shift + O İçindekiler sayfası girişini işaretle

Alt + Shift + X Dizin girdisini işaretle

Alt + Ctrl + F Dipnot ekle

Farlklı bir görünüleme moduna 
geçme

Alt + Ctrl + N Taslak görünüme geç

Anahat görünümünde başlıklarla 
çalışma

Bu kısayolların geçerli olması için belgenin Anahat 
görünümünde olması gerekir.

Ctrl + Shift + N Düzeyi gövde metnine düşür

Karakterleri biçimlendirme
Shift + F3 Harflerin büyük küçük harf 

durumunu değiştir

Ctrl + Shift + H Gizli metin biçimlendirmesi 
uygula

Biçimi kopyalama
Ctrl + Shift + V Kopyalanmış biçimi metne 

uygula

Paragraf hizasını değiştirme
Ctrl + J Paragrafı iki yana dayalı ve sola 

hizalanmış arasında değiştir

Özel karakterler ekleme
Ctrl + F9 Alan

Shift + Enter Satır sonu

Ctrl + Shift + 
Space

Bölünemez boşluk

Karakter kodlarını kullanarak 
karakter ekleme

Karakter kodu sonra Alt + X: Belirtilen Unicode 
(onaltılık) karakter kodu için Unicode karakteri girin. 
Örneğin, euro para birimi simgesi ( euro para birimi 
simgesi ) eklemek için, 20AC yazdıktan sonra Alt 
tuşunu basılı tutarak X tuşuna basın.

Alt + X Seçili karakter Unicode karakter 
kodunu bul

Nesne ekleme
Dosyadan Oluştur sekmesine geçmek için 
Ctrl+Sekme tuşlarına basın, ardından Sekme tuşuna 
basın ve eklemek istediğiniz dosyanın adını yazın 
veya dosyayı arayın.

Adres mektup birleştirme ve alanlar
Not: Bu klavye kısayollarını kullanmak için Alt+M 
tuşlarına basmanız veya Postalar'a tıklamanız gerekir.

Mektup birleştirme: Alanlarla 
çalışma

Ctrl + Shift + F9 Alanın bağlantısını kes

Alt + F9 Tüm alan kodları ve sonuçları 
arasında geçiş yap

Ctrl + Shift fonksiyon tuşları
Ctrl + Shift + F9 Alanın bağlantısını kes

Alt + Fonksiyon tuşları
Alt + F9 Tüm alan kodları ve sonuçları 

arasında geçiş yap

Alt + F11 Microsoft Visual Basic kodunu 
görüntüle
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